POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
05-402 Otwock, ul. Komunardow 10
tel.: (22) 719 48 10 lub (22) 788 40 44
e-mail: pcpr@pcprotwock.pl
www.pcprotwock.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO POMOCNICZE

Stanowisko

specjalista

Forma zatrudnienia

Umowa o prace

Wymiar etatu

1,00 (petny)

Wymagania niezbe¢dne

1. Wyksztatcenie wyzsze —ekonomia, prawo, finanse, zarzadzanie, pedagogika
i pokrewne

2. Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestepstwo skarbowe

3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych

Biegta obstuga Ms Office, Exell

Znajomos¢ przepisoOw dotyczacych rachunkowosci budzetowej 1 klasyfikacji

budzetowej

o &

Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.
2. Znajomos¢ ustawy o zamdowieniach publicznych

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Zamowienia publiczne, zapytania ofertowe, sporzadzanie sprawozdan z

zamowien publicznych

Sporzadzanie umoéw, prowadzenie CRU

Merytoryczna weryfikacja i opis faktur, sprawdzanie faktur pod katem ich

zgodnosci z umowa

4. Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych, sporzadzanie dowodow
OT, numerowanie wyposazenia, rozliczanie inwentaryzacji

5. Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie korzystania ze §rodowiska

6. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatku PCPR

7. Prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie dostawy mediéw, m.in.
wody, pradu, gazu, ushug telekomunikacyjnych i dostepu do internetu, odbioru
odpadow

8. Wspotpraca z ksiggowoscia PCPR w zakresie zabezpieczenia $rodkow w
planie finansowym, zaangazowania wydatkow, ewidencji majgtku.
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Warunki pracy

1. Praca na stanowisku biurowym w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Otwocku przy ul. Komunardow 10, 05-402 Otwock, w godzinach

8.00-16.00

Praca wymaga obstugi urzadzen: komputer, skaner, drukarka, fax, ksero

3. Budynek, w ktorym wykonywana jest praca posiada szerokie drzwi oraz toalete
dostosowana do potrzeb 0sob z niepetnosprawnoscia

n

Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV)

2. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe

4. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora, ktorym jest

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji na stanowisko starszy referent ksiegowy (zgodnie z

ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2018,

poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady



mailto:pcpr@pcprotwock.pl

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Termin i sposéb
skladania ofert

Dokumenty aplikacyjne w zamknigtych i opisanych kopertach (imig, nazwisko,
adres, telefon kontaktowy) z dopiskiem ,,Pracownik obstugi administracyjnej”
nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku,
ul. Komunardéw 10 (wejscie B) lub droga pocztowa na adres Centrum, w terminie
do dnia 10 marca 2023 roku do godziny 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie po tym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

1. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

2. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP
Powiatu Otwockiego.

Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Otwocku
mgr Matgorzata Woznicka




